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Opinnäytetyön toimeksiantaja on Hannes Snellman asianajotoimisto, joka on yksi Suomen 
suurimpia yritysjuridiikkaan keskittyneitä asianajotoimistoja. Opinnäytetyön aiheena on pe-
rehdyttämisopas uudelle assistenttiharjoittelijalle ja aihe syntyi oman työharjoittelun aikana 
keväällä 2015. Opinnäytetyö on toiminnallinen, joten se koostuu perehdyttämisoppaasta ja 
opinnäytetyöraportista. 
 
Kokonaisuudessaan opinnäytetyössä käsitellään kattavasti perehdyttämistä yleisesti sekä 
perehdyttämistä toimeksiantoyrityksessä. Opinnäytetyön tarkoituksena ja tavoitteena on 
helpottaa uuden assistenttiharjoittelijan sopeutumista uuteen työympäristöön. 
 
Teoriaosuudessa käsitellään perehdyttämisen vaiheita ja osapuolia niin työntekijän kuin 
työnantajankin puolesta. Siinä myös kerrotaan mitkä tahot vaikuttavat ja edellyttävät pereh-
dyttämiseen Suomessa. Raportissa avataan produktin eri vaiheita, perehdyttämistä, asian-
ajoalaa ja perehdyttämistä Hannes Snellmanilla. Työstä löytyy myös produktin eli valmiin 
perehdytysoppaan sisällysluettelo ja perustelut oppaan sisällöllisille valinnoille. Teoria-
osuus perustuu kirjallisuuteen perehdyttämisestä ja opas taas pitkälti omiin ja muiden as-
sistenttiharjoittelijoiden kokemuksiin perehdyttämisestä toimistolla.  
 
Assistenttioppaassa kerrotaan toimiston yleisistä asioista ja toimintatavoista sekä siitä löy-
tyy myös konkreettisia ohjeita eri työohjelmien ja niiden toimintojen käyttämiseen. Tavoit-
teena oli luoda kattava opas, olematta kuitenkaan liian raskas. Valmis assistenttiopas on 
julkaistu vain toimeksiantajayrityksen intrasivustolla. 
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1 Johdanto 
Tämä opinnäytetyö on tehty toimeksiantona Hannes Snellman asianajotoimistolle, jossa 
suoritin työharjoitteluni keväällä 2015. Opinnäytetyö on toiminnallinen, jonka tuotteena 
syntyi assistenttiopas, joka on erityisesti suunnattu puolen vuoden välein vaihtuvien har-
joittelijoiden käyttöön. Perehdytysoppaan teemat ja aiheet perustuvat erityisesti omiin ja 
muiden harjoittelijoiden kokemuksiin. 
 
Assistentti on usein asianajotoimistossa ensimmäinen henkilö, keneltä kysytään neuvoa ja 
apua tarpeen vaatiessa. Toimenkuva onkin luonteeltaan sellainen, että organisaation asi-
oista ja toimintatavoista tulisi olla hyvin tietoinen ja uudenkin toimiston tavat tulisi omaksua 
nopeasti haltuun. Suurissa toimistoissa tämä voi olla uudelle työntekijälle hankalaa, jos 
uuden työntekijän perehdytystä ei hoideta huolellisesti. Jos työohjelmat ja asianajomaa-
ilma ovat täysin uusia, assistenttitulokas joutuu jatkuvasti käyttämään muiden assistent-
tien resursseja neuvontaan. Tällaisissa tilanteissa laadukkaan ja kattavan perehdytyksen 
ja perehdytysmateriaalin merkitys korostuu.  
 
1.1 Aiheen esittely ja tavoitteet 
Hannes Snellmanille (jatkossa HS) on tehty useita eri opinnäytetöitä, joten aiheen löytämi-
sessä kesti jonkin aikaa. Työskennellessäni toimistolla muutaman kuukauden huomasin, 
että HS:lla voisi olla käyttöä assistentin oppaalle. Vaikka toimisto tarjoaa kattavasti koulu-
tuksia ja perehdyttämistä eri teemojen ympärillä, usein harjoittelun ensimmäisiltä päiviltä 
jää tietotulvan jäljiltä epävarma olo. Ehdotin toimeksiantajalle assistenttiopasta, josta löy-
tyisi kattavasti tietoa toimiston asioista ja tavoista ja ideaa pidettiin erittäin hyödyllisenä. 
Toimeksiantona on siis konkreettinen opas eli työ on toiminnallinen eli produkti.  
 
Tärkeimpänä tavoitteena on auttaa uutta assistenttia sopeutumaan uuteen työympäris-
töön mahdollisimman tehokkaasti. Usein työharjoittelu on harjoittelijalle ensimmäinen kos-
ketus assistentin työhön ja työskentelyyn asianajotoimistossa. Toimistossa käytetään pal-
jon erilaisia työvälineohjelmia ja verkkoalustoja, joista monet ovat harjoittelijalle ennestään 
tuntemattomia. Oppaassa onkin pyritty kertomaan lyhyesti kaikista ohjelmista ja mihin niitä 
käytetään. 
 
Vaikka ydintavoitteena onkin helpottaa harjoittelijan aloittamista ja sopeutumista uuteen 
toimistoon, helpottaa opas myös muiden assistenttien työtaakkaa. Opas mahdollistaa har-
joittelijalle itsenäisemmän tiedonhaun, jolloin esimerkiksi jonkin toiminnon opetteluun ei 
välttämättä tarvitse käyttää muiden assistenttien apua. 
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1.2 Tietoperusta 
Olennaisin osa tietoperustaa oppaan kirjoittamisessa olivat omat sekä muiden assistentti-
harjoittelijoiden kokemukset. Kirjoitin oppaaseen asioista ja toiminnoista, joihin mielipitei-
den perusteella kaivattiin lisää tukea. Tein muistiinpanoja omista ajatuksista sisällön suh-
teen ja konsultoin muita harjoittelijoita ja assistentteja valinnoistani. Oppaan sisältöä ja ra-
kennetta miettiessäni hyödynsin theseuksesta löytämiäni perehdytysoppaita, joista hain 
inspiraatiota ja ideoita oppaan tekemistä varten. Erityisesti oppaan pituutta, otsikointia ja 
sisällysluetteloa miettiessä sain muista töistä hyvän kuvan siitä, minkälainen rakenteen tu-
lisi olla. 
 
Vilkka ja Airaksinen kuitenkin muistuttavat, että ”opinnäytetyön tarkoituksena on myös se, 
että opiskelija kykenee yhdistämään ammatillisen teoreettisen tiedon ammatillisen käytän-
nön kanssa, jonka takia myös toiminnallisissa opinnäytetöissä tulisi käyttää alan teoriaa” 
(Vilkka ja Airaksinen, 2003, 42). Erityisesti teoriaosuudessa hyödynsin kirjallisuutta ja ar-
tikkeleita koskien perehdyttämistä ja perehtyessäni aiheeseen mielenkiinto teemaa koh-
taan voimistuikin entisestään. 
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2 Perehdyttäminen 
Perehdyttäminen on ollut aina osana työntekoa. Uuden työn tai tehtävän saanut henkilö 
on saanut ohjausta kokeneemmalta tekijältä aina kun se on ollut mahdollista.  
 
Aiemmin perehdyttämisessä oli ensisijaisesti kyse työhön opastamisesta ja laajempaa pe-
rehdytystä esim. yritykseen ja työyhteisöön ei pidetty tärkeänä. Useissa organisaatioissa 
perehdyttämisen merkitys tiedostetaan, sitä suunnitellaan ja sen avuksi on laadittu pereh-
dytysohjelmia ja työlainsäädäntö myöskin velvoittaa perehdyttämiseen (Kupias & Peltola, 
2009, 9, 13).  
 
Perinteisesti perehdyttäminen on liitetty ensisijassa työsuhteen alkuun mutta yhä useam-
min se nähdään yleisterminä, joka pitää sisällään myös työhön opastamisen. Nykyään sitä 
ei niinkään liitetä vain työsuhteen alussa tapahtuvaan perehdytykseen, vaan sitä käyte-
tään myös silloin, kun henkilöä perehdytetään uusiin työtehtäviin samassa työympäristös-
sään. Perhevapaa, pitkä sairausloma tai muu pitempi poissaolo tutusta työstä nostaa 
esille kysymyksen perehdyttämisen tarpeesta työntekijän palatessa töihin (Kupias & Pel-
tola, 2009, 18). 
 
 
Kuvio 1. Perehdyttäminen (Työturva, perehdyttäminen ja työnopastus). 
 
Kuviossa 1 kuvataan sitä, kuinka perehdyttäminen voidaan jakaa kahteen osioon. Pereh-
dyttämisellä tarkoitetaan toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan työ-
paikkansa, tavat, ihmiset ja työhön liittyvät odotukset. Työnopastukseen taas kuuluvat 
kaikki ne asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen (Työturva, perehdyttäminen ja työnopas-
tus). 
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Perehdyttäminen käsittää sekä erilaiset käytännön toimet työn aloittamista helpottamiseen 
ja varsinaisen opastuksen työtehtävään, työympäristöön ja koko organisaatioon. Hyvä pe-
rehdyttäminen myöskin ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyödyntämään sitä 
mahdollisimman paljon jo perehdyttämisen aikana. Jos perehdyttäminen on hoidettu hy-
vin, se myöskin nopeuttaa tulokkaan työtehon kasvamista ja luo vahvan perustan työn te-
kemiselle ja yhteistyölle. 
 
Perehdyttämisen tarkoitus on myös luoda myönteistä asennoitumista työyhteisöä ja työtä 
kohtaan sekä se saa tulokkaan sitoutetuksi mukaan työyhteisöön. Näistä hyötyvät luon-
nollisesti niin työnantaja, koko työyhteisö ja tietenkin myös uusi työntekijä. Hyvä perehdy-
tys on kallista ja se vie aikaa, mutta mitä nopeammin perehdytettävä omaksuu uudet 
asiat, sitä paremmin ja nopeammin hän pystyy työskentelemään itsenäisesti ilman muiden 
apua. Hyvän perehdytyksen avulla tulokas oppii asiat nopeasti ja oppii ne heti oikein, jol-
loin myös mahdollisten virheiden määrä vähenee. Näin ollen aikaa ei kulu myöskään vir-
heiden korjaamiseen (Kupias & Peltola, 2009, 19; Kaminen, 2013, 15). 
 
2.1 Perehdytyksen suunnittelu 
Laadukkaan perehdyttämisen pohjana toimii hyvä suunnittelu ja organisointi. Suunnitte-
lusta ja organisoinnista huolimatta itse perehdyttämistilanne ratkaisee perehdyttämisen 
tehokkuuden ja toimivuuden. Organisaation ja työtehtävien monimutkaistuessa työntekijän 
on yhä paremmin ymmärrettävä, miten koko organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. 
Huolellisesti toteutettu perehdyttäminen tukee yrityksen strategian toteutumisen lisäksi hy-
vää ja reilua mainetta työnantajamarkkinoilla (Kupias & Peltola, 2009, 13-14). 
 
Esimiehellä, perehdyttäjällä ja koko työyhteisöllä on kullakin tärkeä tehtävä ja rooli osana 
perehdyttämistä. Työnantajan on huolehdittava, että perehdytystä tarjotaan ja esimiehellä 
on vastuu sen suunnittelusta ja toteutuksesta. Esimiehen myös täytyy valmistella työyh-
teisö ilmoittamalla asianmukaisesti uudesta tulokkaasta ja mahdollisesti valita perehdyt-
täjä tai tutor uudelle työntekijälle (Kaminen, 2013, 17-18). 
 
2.2 Lainsäädäntö 
Laeissa on monia suoria määräyksiä ja viittauksia perehdyttämiseen. Näissä on kiinnitetty 
erityisesti huomiota työnantajan vastuuseen opastaa työntekijä työhönsä. Perehdyttämi-
seen ja kouluttamiseen liittyvät vaatimukset kuuluvat työnantajia velvoittaviin säädöksiin. 
Työlainsäädännön kautta yrityksen huolehdittavaksi tulee monia sääntöjä, tulkintaohjeita 
ja määritelmiä oikeuksista ja velvollisuuksista. Yleensä etenkin suuremmissa yrityksissä 
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henkilöstötyöstä vastaavat työntekijät vastaavat lakeihin ja sopimuksiin liittyvistä pakolli-
sista velvoitteista. Näitä velvoitteita ovat mm. työsopimusten laatiminen, ylitöiden valvonta 
ja palkanmaksun hoitaminen säädösten ja työehtosopimusten mukaisesti. Henkilöstöhal-
linnon tehtäväkenttään myös yleensä kuuluu työlainsäädännön muutosten seuraaminen ja 
niiden vaikutus perehdyttämiseen (Kupias & Peltola, 2009, 14). 
 
Perehdyttämistä käsittelevät erityisesti työsopimuslaki, työturvallisuuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta yrityksissä. Yleisten lakien ja määräysten lisäksi perehdytystä voidaan täyden-
tää työsopimuksissa ja työehtosopimuksissa. Toiminta, jota työlainsäädännössä tavoitel-
laan, on työntekijää suojaavaa ja sopeuttavaa (Kupias & Peltola 2009, 20-21). 
 
Perehdyttämiselle on työlainsäädännössä annettu paljon painoa. Luotettavalla ja lainmu-
kaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus mm. kilpailukyyn, työhyvinvointiin ja menesty-
miseen kun taas laiton toiminta saattaa aiheuttaa paljonkin vahinkoa. Työpaikoilla lainsää-
dännön noudattamista valvovat johdon kanssa henkilöstöammattilaiset ja työlainsäädän-
nön toteutumista työpaikoilla valvovat työsuojeluviranomaiset. Työntekijäpuolella tilannetta 
seuraavat luottamusmiehet sekä työsuojeluvaltuutetut (Kupias & Peltola 2009, 27). 
 
Erityisesti palkkaan liittyvissä pykälissä perehdyttäminen mainitaan usein työehtosopimuk-
sissa. Perehdyttäjälle voi kuulua lisäpalkkio tehtävästään esimerkiksi lisääntyneen vas-
tuun myötä tai vaativamman toimenkuvan myötä. Työehtosopimuksissa näkyy myös yhä 
enemmän työntekijän vastuu kehittymisestä (Kupias & Peltola 2009, 26). 
 
Työsopimuslaissa käsitellään työsopimukseen liittyviä asioita kuten sen muotoa ja kestoa, 
koeaikaa ja sairausajan palkkaa niin kokoaikaisten kuin osa-aikaisten työntekijöiden 
osalta. Työsopimuslaki velvoittaa työnantajan huolehtimaan siitä, että työtehtävien tai työ-
menetelmien muuttuessa tai kehittyessä työntekijän on pystyttävä suoriutumaan työstä 
samalla tavalla (Kupias & Peltola, 2009, 21; finlex, työsopimuslaki).  
 
Työturvallisuuslaki 2002/738 sanoo työhön opastuksesta seuraavaa:  
 
14 § Työntekijälle annettava opetus ja ohjaus 
 
14 § 1 mom. Työnantajan on annettava työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja 
vaaratekijöistä sekä huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työko-
kemus huomioon ottaen: 
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1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotanto-
menetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin 
työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttu-
essa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista; 
 
2) työntekijälle annetaan opetus-ta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä 
työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi; 
 
3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden 
sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 
 
4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. (työturva, pereh-
dyttäminen ja työhönopastus; Finlex, työturvallisuuslaki) 
 
2.3 Työntekijä perehtyjänä 
Jo rekrytointiprosessin aikana työntekijän vastuulla on aloittaa tutustuminen yrityksen ar-
voihin, tavoitteisiin ja kulttuuriin. Lähtökohtaisesti etsimme työpaikoistamme yhteneväi-
syyttä omiin arvoihimme. Pidemmän päälle on raskasta olla töissä yrityksessä, jonka ta-
paa toimia pitää voimakkaasti omista tavoista ja arvoista poikkeavina. Yhtenäiset arvot 
johtavat sitoutuneisuuteen ja työelämän arjen mielekkyyteen. Erilaiset arvot voivat myös 
herättää kiinnostusta ja lyhytaikaista motivaatiota oppimiseen, mutta pidemmän päälle ne 
eivät edistä työpaikkaan sitoutumista (Kupias & Peltola 2009, 64-65). 
 
Työelämä myös edellyttää työntekijältä hyvää itseohjautuvuutta ja halua oppia. Ei enää 
riitä, että työntekijä odottaa saavansa valmiit ja riittävät työkalut uuteen työpaikkaan so-
peutumiseen ja pärjäämiseen uusissa tehtävissään. Itseohjautuvuudella tarkoitetaan oppi-
jan kykyä ohjata omaa toimintaansa ja oppimista. Tämä vaatii yksilöltä vastuuta ja tietoa 
omasta oppimisestaan sekä myös joustavuutta, sopeutumiskykyä sekä epävarmuuden 
sietokykyä. Työntekijän tulee olla utelias ja luonnollisesti myös kyetä yhteistyöhön muiden 
ihmisten kanssa. Itseohjautuvuudella ei kuitenkaan tarkoiteta, että perehtyjä jätetään 
oman onnensa ja asenteensa nojaan, vaan perehdyttäjän on annettava tulokkaalle oikeat 
työkalut ja taidot perehtymiseen ja perehtyjän tulee ottaa vastuu omasta oppimisestaan. 
Tulokkaan kannalta olennaista on se, että hänen ei tarvitse ponnistella tukea ja apua saa-
dakseen (Opintokeskus, itseohjautuvuus).  
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Suuri vaihtuvuus työpaikalla voi johtaa siihen, että työyhteisö on väsynyt jatkuvaan pereh-
dyttämiseen ja tämä tunne kohdistuu helposti työntekijään ensimmäisestä päivästä al-
kaen. Yksittäinen työntekijä ei kuitenkaan opi ja perehdy itsekseen tyhjiössä, vaan koko 
työympäristö vaikuttaa aina voimakkaasti oppimiseen ja perehtymiseen. Tämän vuoksi on 
tärkeää, että koko työyhteisö kytketään tavalla tai toisella mukaan perehdyttämiseen (Ku-
pias & Peltola 2009, 69, 76). 
 
2.4 Perehdytyksen seuranta 
Parhaimmillaan perehdyttäminen voi antaa puolin ja toisin niin tulokkaalle kuin perehdyttä-
jällekin paljon. Parhaimmillaan se onkin vuorovaikutuksellista oppimista, keskustelemista, 
kyselemistä, kuuntelemista ja kannustamista. Jo työskentelyn ohessa käytyjen keskuste-
lujen aikana voidaan antaa ja saada palautetta, mutta tähän olisi myös hyvä varata erilli-
nen aika. Tällöin molemmat osapuolet voivat etukäteen valmistautua ja miettiä omia tunte-
muksiaan ja palautetta toiselle. Palaute-, seuranta-, tai kehityskeskustelutilaisuuteen olisi 
hyvä olla olemassa valmis muisti- tai tarkistuslista, jossa on valmiiksi mietittynä aiheita pe-
rehdyttämisen toteutumisesta. Listassa voi kysyä esimerkiksi tulokkaan mielipidettä pe-
rehdyttämisestä yleisesti, mitä hän on oppinut, missä hän tarvitsee harjoitusta ja mitä on 
luvassa jatkossa (Kaminen, M. 2013, 25-26). 
 
Yrityksissä on erilaisia tapoja ja ohjeistuksia siitä, kuinka usein ja kenen kanssa seuranta-
keskustelut toteutetaan. Etenkin harjoittelijoiden osalta keskustelujen järjestämisessä tulisi 
olla säännöllinen kaava. Tämän myötä harjoitteluohjelmia voidaan kehittää palautteen 
myötä ja harjoittelijalle taas voidaan antaa palautetta siitä, kuinka hän on pärjännyt. Mo-
lemmille osapuolille palautteen antaminen ja saaminen on tärkeää, koska ne kehittävät 
niin oppimista kuin ammattitaitoakin. Keskustelujen avulla molemmat oppivat tärkeitä vuo-
rovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden perustelemista sekä oman ja toisen toiminnan 
arvioimista (Kaminen, M. 2013, 26). 
 
2.5 Hyvä perehdytysopas 
Monissa organisaatioissa on perehdyttämisen tukena perehdytysopas. Opas toimii hyvin 
tulokkaan tukena muun perehdyttämisen ohella ja siihen on aina helppo palata tarkista-
maan asioita. Perehdytysopas ja muu perehdytysmateriaali toimivat apuvälineenä niin tu-
lokkaalle mutta myös perehdyttäjälle miettiessä asioita, joista tulokkaalle on hyvä kertoa 
työsuhteen alkaessa. Perehdytysoppaan sävy tulisi olla neutraali ja sen on hyvä olla yri-
tyksen näköinen niin visuaalisesti kuin myös sisällöllisesti teemoiltaan.  
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3 Toimeksiantajan työympäristö 
Suomessa on noin 2 000 asianajajaa ja asianajotoimistoja on noin 800. Asianajoalalla on 
pitkä perinne juristien työskentelystä yhteistyössä assistenttien kanssa. Kuitenkin työelä-
män muutokset ja trendit kuten teknologian kehitys, globalisaatio ja talouden muutokset 
vaikuttavat osaltaan myös asianajoalaan. Viime vuosina huonon taloustilanteen takia on 
otsikoitu, että muun muassa assistentit ovat katoava toimenkuva yrityksissä. Kuitenkin lii-
kejuridiikkaan keskittyneet asianajotoimistot ovat kykeneviä selviämään myös talouden 
heittelyistä juurikin konkurssien ja yrityskauppojen takia, joiden ympärille liikejuridisten toi-
mistojen palvelut keskittyvätkin (Pesonen, L. 2015, 8, 26).  
 
Nykypäivänä tulisi olla tavoitettavissa lähes kellon ympäri ja asiakkaat odottavat yhä pa-
rempaa palvelua. Globalisaatio ja teknologian kehittymisen takia työnopeus ja paine nope-
aan päätöksentekoon on kasvanut työpaikoilla. Enää ei riitä, että sähköpostiviestiin vasta-
taan edes seuraavana päivänä, vaan vastausta odotetaan muutaman tunnin sisällä.  
 
3.1 Assistenttina asianajotoimistossa 
Assistentin rooli asianajotoimistossa on vielä nykypäivänäkin lähes korvaamaton. Juristien 
tuntihinnat ovat korkeat ja työnkuva kiireinen, jonka takia juristit tarvitsevat työparikseen 
assistentin, joka auttaa juristia etenkin käytännön asioissa. Työpareja yhdellä assistentilla 
on yleensä noin 3-9 koska jokainen juristi työllistää eri tavoin. Juristien lisäksi assistentit 
toimivat tiiviisti yhteistyössä muiden tukifunktioiden, kuten talousosaston kanssa. Työryh-
missä assistentit avustavat juristeja mm. toimeksiantotyössä, laskutuksessa, kulukorvauk-
sissa, tapaamisten varaamisessa ja kalenterin hallinnassa. 
 
Olennainen osa assistentin työtä on olla jatkuvasti tietoinen ympärillä tapahtuvista asi-
oista. Assistentin tulee olla jatkuvasti perehtynyt niin toimiston asioista kuin myös juristien 
liikkeistä. Teknologian kehityksen myötä ja kilpailun ollessa kovaa assistentin tulee myös 
jatkuvasti päivittää omaa ammatillista osaamistaan, johon kuuluu esimerkiksi tietämys työ-
välineohjelmien toiminnoista ja kielitaidon päivittäminen. Assistentti on usein se, joka vii-
meistelee asiakirjat ja on myös yhteydessä suoraan asiakkaisiin, jolloin assistentti toimii 
usein yrityksen kasvoina.  
 
Työelämän muutokset eivät ole ainoita muutoksia vaan myös työympäristöt ovat muuttu-
neet. Yhä useammat toimistot käyttävät nykypäivänä avokonttoreita työskentelytilana, 
joka edellyttää muutoksiin sopeutumista. Työympäristö voi tuntua rauhattomalta, jos aikai-
semmin on tottunut työskentelemään omassa työhuoneessa.  
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Nykypäivän jatkuva tavoitettavuus on osaltaan myös johtanut siihen, että useimmiten työ-
tehtävät annetaan viime hetkellä, eikä ymmärretä työn tekemiseen menevää aikaa. Työ-
ympäristö koetaan hektisenä ja assistentin on hyvä osata sietää epävarmuutta. Muita as-
sistentin olennaisia ominaisuuksia ovat mukautumiskyky, ketteryys, joustavuus ja halu op-
pia (Pesonen, L. 2015, 16-17). 
 
3.2 Toimialan erityispiirteet 
Olennainen asia asianajotoimistossa työskennellessä on salassapitovelvollisuus. Velvolli-
suuden piiriin kuuluu koko henkilökunta aina palkanlaskijasta siivoajiin. Salassapitovelvol-
lisuus ei rajoitu vain toimistolla työskentelyyn, vaan jokaisen työntekijän tulisi kiinnittää 
huomiota esimerkiksi työsähköpostien lukemiseen työmatkalla tai lounaskeskusteluihin 
työkaverin kanssa. Kaikki toimistolla käsiteltävä ja esillä oleva tieto on todella arkaluon-
teista ja työntekijöiden tulee suhtautua siihen vakavasti. Salassapitovelvollisuus onkin var-
masti suurin yksittäinen ongelma ja haaste, mikä asianajoalalla liittyy ulkoistamiseen (Ti-
monen, T. 2011, 4). 
 
Esteellisyys voidaan myös nähdä yhtenä asianajoalan erityispiirteenä. Timonen tiivistää, 
että ”asianajaja ei saa ottaa vastaan tehtävää, jos samassa toimistossa tai yhteisössä 
työskentelevällä henkilöllä on taloudellinen tai henkilökohtainen liitännäisyys kyseiseen 
tehtävään” (Timonen, T. 2011, 14). 
 
Asianajoalalla käytetään myös paljon toimialakohtaista sanastoa ja lyhenteitä, johon uu-
della työntekijällä voi kestää aluksi hetki tottua. Tämän takia olisikin hyvä, että perehdytys-
materiaalista löytyisi myös selityksiä joillekin ilmauksille väärinkäsitysten välttämiseksi.  
 
3.3 Perehdyttäminen Hannes Snellmanilla 
Hannes Snellman on vuosien ajan hyödyntänyt Haaga-Helian assistenttiharjoittelijoita. 
Yleensä uusia harjoittelijoita aloittaa vuoden aikana kuusi, kolme keväällä ja kolme syk-
syllä. Näin ollen jokaisen kerroksen käytettävissä on yksi harjoittelija. Assistenttiharjoitteli-
joiden lisäksi HS:lla aloittaa kolme kertaa vuodessa juristiharjoittelijoita joiden aloituspäi-
vän mukaan järjestetään yhteisesti kolmen päivän orientaatiopäivät. Orientaatiopäivät ja 
erilaiset koulutukset toimivat perehdytyksenä uusille työntekijöille. Orientaatiopäivien li-
säksi toimiston intranet –sivustolla on saatavilla tietoa toimiston asioista.  
 
Orientaatiopäivät ovat tärkeä osa jokaisen uuden työntekijän perehdytystä ja se luo peh-
meän aloituksen työnteolle ja tulokkaan on helppo sulatella tietotulvaa muiden uusien 
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työntekijöiden kanssa. Orientaatiopäivien luennoista suurin osa käsittelee yleisesti toimis-
ton ja asianajotoimiston työtapoja ja käytännön asioita ja osa taas on keskitetty koske-
maan nimenomaan juristien työtä. Myöhemmin työnteon jo alettua etenkin assistenttihar-
joittelijoita vielä koulutetaan esimerkiksi uusien työohjelmien käytössä.  
 
Keskeisin asia orientaatiota on se, että toimisto, työkaverit ja toimintatavat tulevat tutuiksi. 
Tämän takia orientaatioon osallistuu todella monet toimiston työntekijät mm. kertoen 
omasta työnkuvastaan. Olennainen osa orientaatiota on toimistokierros, jonka aikana ta-
vataan lähes jokainen toimiston työntekijä ja nähdään kaikki talon toimitilat ja mistä löytyy 
mitäkin. Toimiston työntekijät informoidaan ajoissa uusista tulokkaista ilmoittamalla jokai-
sesta uudesta henkilöstä toimiston intranetissä. Aloituspäivämäärän lähestyessä harjoitte-
lijoita myös pyydetään kirjoittamaan itsestään pieni esittelyteksti.  
 
Aina uuden työntekijän aloituspäivämäärä ei kuitenkaan osu ajalle, jolloin järjestään orien-
taatiota. Tällöin perehdyttämisestä vastaa yleensä tulokkaalle määritetty tutor, jonka puo-
leen on helppo kääntyä jokaisessa asiassa. Tutorin avuksi on laadittu muutaman sivuinen 
muistilista asioista, joita olisi hyvä käsitellä uuden assistentin kanssa. 
 
Kuitenkin asianajotoimiston ollessa ajoittain todella hektinen, kynnys avun kysymiseen voi 
ajoittain olla suuri. Tällaisissa tilanteissa onkin hyödyllistä, että tietoa löytyy tulokkaan tu-
eksi myös kirjallisena, jolloin tietoa voi hakea itsenäisesti häiritsemättä muita assistentteja. 
Erityisesti näiden tilanteiden varalta, jolloin tulokas ei pääse osallistumaan orientaatioon, 
on toimistossa hyvä olla opas, jossa on käsitelty keskitetysti assistentin työn kannalta 
olennaisia asioita. 
 
Orientaatiopäivät järjestetään siis lähes poikkeuksetta kolme kertaa vuodessa ja jokaisen 
orientaation jälkeen kerätään palaute, jonka perusteella orientaatiota kehitetään jatkuvasti. 
Itse pääsin osallistumaan orientaatioon ensin harjoittelijana ja vuoden päästä uudestaan 
aloittaessani osa-aikaisena työntekijänä, huomasin jo vuodessa monia muutoksia koskien 
orientaatiopäivien ohjelmaa. 
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4 Perehdytysopas asianajotoimistoon – prosessin kuvaus 
Hannes Snellmanilla on jatkuvasti Haaga-Helian assistenttiharjoittelijoita käytössään. 
Aloittaessani omaa työharjoitteluani, huomasin että perehdytyspäivien ohelle voisi toimia 
assistenttiharjoittelijalle suunnattu kirjallinen opas. Toimeksiantajan innostuessa ehdotuk-
sesta, aloitin oppaan työstämisen kesäkuussa 2015 ja sen sai ensimmäisenä käyttöönsä 
harjoittelija, joka aloitti elokuussa 2015. Tässä luvussa kerron toimeksiantajasta, opinnäy-
tetyön tekemisen vaiheista, lopputuloksesta ja palautteesta. 
 
4.1 Toimeksiantajan esittely 
Hannes Snellman on yritysjuridiikkaan keskittynyt asianajotoimisto, joka on perustettu Hel-
sinkiin vuonna 1909 asianajaja Hannes Snellmanin toimesta. Vuonna 2006 avattiin toimis-
tot Venäjälle ja vuonna 2008 Ruotsiin. Helsingin lisäksi toimistot löytyvät siis myös Tukhol-
masta, Pietarista ja Moskovasta. Nykypäivänä Hannes Snellman on yksi Suomen suurim-
mista asianajotoimistoista. Henkilökuntaa toimistoilla on yhteensä noin 300, joista karke-
asti puolet on Helsingin toimistolla ja assistentteja Helsingin toimisto työllistää noin 25. Ju-
ristien ja assistenttien lisäksi toimistolta löytyy paljon muutakin henkilökuntaa kuten IT-, 
talous-, HR-, CR- ja keittiöhenkilöstä. Opinnäytetyöni tein Helsingin toimistolle ja työ on 
kirjoitettu suomeksi. 
 
4.2 Tavoite ja ongelma 
Työn tärkeimpänä tavoitteena on auttaa uutta assistenttia sopeutumaan uuteen työympä-
ristöön mahdollisimman tehokkaasti. Usein työharjoittelu on harjoittelijalle ensimmäinen 
kosketus assistentin työhön ja työskentelyyn asianajotoimistossa. Toimistossa käytetään 
paljon erilaisia työvälineohjelmia ja verkkoalustoja, joista monet ovat harjoittelijalle ennes-
tään tuntemattomia. Oppaassa onkin pyritty kertomaan lyhyesti kaikista ohjelmista ja mi-
hin niitä käytetään. 
 
HS:lla järjestetään kattavat orientaatiopäivät uusille työntekijöille. Orientaatiopäivät kestä-
vät kolme päivää ja päivät ovat täynnä tietoa, joka tulisi omaksua nopeasti. Orientaation 
tukena HS:lla on intranetissä olemassa paljon kirjallisia ohjeita esimerkiksi moniin IT-on-
gelmiin, mutta käytännön asioista tietoa tulee hakea. Tämän johdosta keksin koota assis-
tentille oppaan yhdeksi tietopaketiksi, jossa on keskitetysti erityisesti assistenteille hyödyl-
lisiä ohjeita ja tietoa, sekä linkkejä jo olemassa oleviin ohjeistuksiin. Opas toimii tukena 
orientaatiopäivien ohjelmaan ja siihen voi jälkikäteen aina palata muistellessaan ensim-
mäisten päivien teemoja. 
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4.3 Toiminnallinen opinnäytetyö 
Opinnäytetyötä pohtiessa tiesin, että käytännönläheisenä ihmisenä toiminnallinen työ on 
itselleni mieluisampi toteuttaa kuin tutkimuksellinen työ. HS:lle on tehty useita opinnäyte-
töitä joista suurin osa on tutkimuksellisia, joten uskoin myös työnantajalla olevan kiinnos-
tusta toiminnalliseen työhön.  
 
Toiminnallinen opinnäytetyö tavoittelee käytännön toiminnan ohjeistamista, opastamista, 
toiminnan järjestämistä tai järkeistämistä. Toteutustapana voi olla kohderyhmän mukaan 
kirja, kansio, vihko, opas, porfolio, kotisivut tai vaikka näyttely tai tapahtuma. Toiminnalli-
nen työ jaetaan kahteen osaan, itse produktiin ja raporttiin. Produkti on itse tuotos, eli 
tässä tapauksessa opas ja raporttiosassa avataan itse työprosessia ja kerrotaan johtopää-
töksistä. On tärkeää, että toiminnallisessa työssä yhdistyvät käytännön toteutus ja sen ra-
portointi tutkimusviestinnän keinoin (Vilkka & Airaksinen, 2009, 9). Vilkka ja Airaksinen 
myös korostavat, että työn tulisi olla työelämälähtöinen, käytännönläheinen, tutkimukselli-
sella asenteella toteutettu ja alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. Näiden element-
tien perusteella lähdin toteuttamaan toiminnallista opinnäytetyötäni. 
 
4.4 Suunnitelmakuvaus, toteutus ja haasteet 
Opinnäytetyöaiheen keksittyäni otin yhteyttä toimiston HR-henkilöstöön. Aihetta pidettiin 
hyödyllisenä ja lähdin suunnittelemaan oppaan aiheita ja toteutustapaa. Toimeksiantaja ei 
esittänyt konkreettisia toiveita toteutuksen suhteen, joten valitsin oppaan aiheet pohjau-
tuen muiden assistenttien kanssa käytyihin keskusteluihin ja omiin kokemuksiin harjoitte-
lun ajalta. Hain myös inspiraatioita muista löytämistäni perehdytysoppaista, joista sainkin 
hyvän mielikuvan siitä, esimerkiksi kuinka pitkä oppaan olisi hyvä olla.  
 
Suunnittelun jälkeen sain selvän mielikuvan, minkälaisen oppaan haluan toteuttaa. Kirjoi-
tin opasta työskentelyn ohessa aina iltaisin ja viikonloppuisin, jolloin jatkuvasti olin sa-
massa työympäristössä, joka helpotti huomattavasti esimerkiksi ohjeistuksista kirjoitta-
essa. Halusin tehdä oppaasta myös visuaalisesti toimiston näköisen, joten se on laadittu 
toimiston omalle word –pohjalle toimiston värimaailmaa käyttäen.  
 
Oppaassa on avattu työohjelmien yleisimpiä toimintoja, joita harjoittelun aikana tyypillisesti 
käytetään eniten. Ohjeistukset on pyritty laatimaan visuaalisesti, jolloin niitä on helppo 
seurata ilman liiallista lukemista.  
 
Työn haasteena oli saada oppaasta sellainen, että jokaiseen työryhmään tuleva harjoitte-
lija voisi käyttää sitä. Jotkin asiat ja tavat vaihtelevat jonkin verran ryhmien välillä, joten 
  
13 
tässä olikin apuna toisten harjoittelijoiden haastattelu. Aikatauluksi laadin itselleni seuraa-
van harjoittelijan aloituspäivämäärän, jolloin uusi assistenttiharjoittelija saisi heti uuden op-
paan käyttöönsä. Opas valmistuikin juuri muutaman päivän ennen harjoittelijan aloitta-
mista ja myöhemmin alla on kerrottuna saadusta palautteesta. 
 
4.5 Produktin vaiheet 
Aiheen opinnäytetyölleni keksin huhtikuussa, jonka jälkeen oli luvassa aiheanalyysi. Tou-
kokuun lopussa oli opinnäytetyösuunnitelman palautus ja aloin perehtyä syvemmin aihee-
seen liittyvään kirjallisuuteen ja muihin saman aihepiirin opinnäytetöihin. Tämän jälkeen 
alkoi varsinainen miettiminen oman oppaan sisällön ja toteutuksen suhteen. Jatkoin vielä 
työskentelyä HS:lla, joten en pitänyt kiirettä produktin tekemisen kanssa, vaan kirjasin aja-
tuksiani paperille aina kun työn ohessa tuli jokin ajatus mieleen. Oppaan rakenne ja si-
sältö kerkesivätkin muuttua moneen kertaan. 
 
Miettiessäni sisältöä oppaaseen, tutustuin moniin perehdytysoppaisiin ja hain inspiraatiota 
niistä. Sain myös hyvän vaikutelman siitä, minkä pituinen perehdytysopas voisi olla. Halu-
sin yhdistää oppaaseen sekä käytännön asioita kuin myös konkreettisia ohjeita ja onnis-
tuin löytämään mielestäni sopivan tasapainon näiden välille.  
 
Loppuvaiheessa pyysin toimeksiantajalta kommentteja perehdytysoppaasta, jonka perus-
teella päivitin siihen vielä viimeiset muutokset. Saadessani oppaan valmiiksi, syksyn har-
joittelija sai sen heti käyttöön perehdytyksensä tueksi. Alempana pohdinnan yhteydessä 
on avattuna harjoittelijoiden kommentteja perehdytysoppaasta. 
 
4.5.1 Oppaan rakenne  
Assistenttiopas tehtiin sähköiseksi ja word -pohjalle, jotta sitä olisi jatkossa helppo päivit-
tää. Jokaisen on myös helppo löytää opas, sillä se lisättiin toimiston intrasivulle. Ulkoasu 
ja fontit noudattavat teemaltaan samaa linjaa kuin toimiston muutkin asiakirjat.  
 
Aluksi oppaasta löytyy yleistä tietoa toimistosta ja edempänä löytyy konkreettisia ohjeita, 
jotka on toteutettu visuaalisesti print screen –kuvia käyttäen. Pyrin kokoamaan oppaaseen 
kaikista keskeisimpiä ohjeita, jotka assistentit joutuvat hallitsemaan nopeasti. Osa ohjeista 
on osa jokapäiväistä toimiston arkea, jolloin on tärkeä saada tulokkaalle rutiini tehdä sa-
maa asiaa, jolloin asian oppii tehokkaasti. Toiset ohjeistukset koskevat taas ohjelmia ja 
toimintoja joita käytetään vain esimerkiksi muutaman kerran kuukaudessa, joiden oppimi-
seen ei synny samanlaista rutiinia. Tällöin on helppo tarkistaa oppaasta, että miten joku 
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asia menikään, ennen kuin kysyy joltain muulta neuvoa. Jotkut ohjeistukset ovat lyhyem-
piä, mikäli niistä oli jo aikaisemmin tehty kattavat ohjeet intranetin ohjeistuksiin. Tällöin oh-
jeiden jälkeen on kerrottu linkin kera, mistä löytyy aiheeseen liittyen lisätietoa tai tarkem-
mat ohjeet.  
 
4.5.2 Oppaan sisältö 
Alla on avattuna assistenttioppaan sisällysluettelo ja mitä aihealueita kyseisen otsikon yh-
teydessä on käsitelty alaotsikoiden muodossa. Oppaassa on käytetty paljon alaotsikoita, 
jotta siitä olisi mahdollisimman helppo ja nopea löytää etsimänsä. 
  
1. Tervetuloa Hannes Snellmanille! 
- Assistentit HS:lla 
o Työtehtävät 
- Pohjakartat ja huonekartat 
- Työryhmät 
- Avocados 
- HS Academy 
- Hannes Snellman intranet 
o IT for new employees 
o ePortti 
 
Aluksi oppaassa käsitellään asianajotoimiston yleisiä asioita. Tästä osiosta löytyy tietoa 
mistä löytyy esim. toimiston pohjakartat, minkälaisia työryhmiä toimistolla on ja mihin 
nämä ryhmät keskittyvät, mitä assistentit tekevät toimistolla ja mitä kaikkea intranetistä 
löytyy. Opas alkaa siis kevyellä alustuksella kertoen toimiston yleisistä asioista, ennen 
kuin myöhemmin siirrytään yksityiskohtaisempaan asiaan.  
 
2. Tukifunktiot 
- Client Relations 
- Human Resources 
- Knowledge Management 
- Lähetit 
- Catering 
- Respa 
- IT 
- Talous 
- Kääntäjät 
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Tässä kappaleessa esitellään lyhyesti kaikki toimiston tukifunktiot kuten talous-, CR-, ja 
IT-osaston. Kappaleessa on kerrottu mihin näitä tukifunktioita hyödynnetään ja mistä hei-
dät löytää toimistolla. 
 
3. Työskentely asianajotoimistossa 
- Salassapitovelvollisuus 
- Sanastoa 
- Työpiste 
o Puhelin ja soittaminen 
o Kopiokone ja tulostaminen 
o Postit ja postittaminen 
- Toimeksiantojen avaaminen 
- Toimeksiantojen sulkeminen 
 
Kappaleessa kerrotaan yleisistä asianajotoimistoja koskevista asioita kuten asianajosa-
nastosta ja tietoa salassapitovelvollisuudesta. Tästä osiosta löytyy myös yleisiä toiminta-
ohjeita koskien mm. tulostimia, postia, omaa työpistettä ja toimeksiantojen käsittelyä. Pu-
helin –kohdan alle on listattuna myös muutamia tärkeimpiä puhelinnumeroita toimiston si-
sällä soittaessa.  
 
4. Työvälineet 
- MS Office 
- Nuance 
- Delta / Workshare compare 
 
HS:lla on käytössään joitain työvälineohjelmia, jotka saattavat olla tulokkaalle vieraita en-
nestään. Kappaleessa kerrotaan mihin ja miten näitä ohjelmia käytetään ja mitkä muut oh-
jelmat ja ohjeistukset ovat käytössä esimerkiksi koskien dokumenttien muokkaamista. 
 
5. Outlook / Worksite 
- Sähköposti 
o Allekirjoitus 
o Toisen sähköpostista viestin lähettäminen 
o Send copy / send link 
o Sähköpostioikeudet 
- Toimeksiannot 
o Sisäiset konvot 
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- Kalenteri 
- Neuvottelutilojen varaus 
- Task –toiminto 
- Recall 
 
Outlookin eli toisinsanoen worksiten käyttö on kaikista olennaisin ja keskeisin asia työs-
kennellessä HS:lla. Käytännössä ohjelmassa on yhdistetty outlook eli sähköposti- ja ka-
lenteriominaisuus worksiten eli dokumenttien säilytyspaikan kanssa. Kaikki toimeksiantolii-
tännäiset asiat joita toimistolla käsitellään, tallennetaan tänne, jotta jokaisella työntekijällä 
on aina pääsy kaikkiin tiedostoihin. Myös kaikki toimeksiantoliitännäiset sähköpostiviestit 
tallennetaan tälle alustalle. Tässä kappaleessa on ehdottomasti eniten asiaa ja paljon 
konkreettisia ohjeita kuinka esimerkiksi lähettää toisen sähköpostista viestejä tai varata 
sähköisesti neuvottelutiloja ja tarjoiluja niihin.  
 
6. Verkkoalustat 
- eOffice 
o Kulu- / matkalasku 
- Contact manager 
o CR-tapahtumien lisääminen 
- 3E – taloudenhallintaohjelma 
o Conflict check 
- Mepco HRM 
- Lync 
 
Viimeisessä kappaleessa kerrotaan toimiston käytössä olevista verkkoalustoista. Näiden 
ohjelmien kautta hoidetaan esimerkiksi laskutus, kulukorvaukset ja ylityötuntien merkintä. 
Osaa näistä ohjelmista käytetään jokapäiväisessä arjessa mutta joitain taas vain muuta-
mia kertoja kuukaudessa.  
 
4.6 Aikataulu ja eteneminen 
Aloitin aiheanalyysin tekemisellä huhtikuussa ja opinnäytetyösuunnitelmalla toukokuussa. 
Suunnitelman ohessa palautin aikataulun, jonka puitteissa suunnittelin opinnäytetyön to-
teutuvan. Opinnäytetyöprojektini lähti käytiin aikataulun puitteissa ja opas valmistui suun-
nitelman mukaisesti kesän aikana. Raportin tekeminen kuitenkin venyi alkuperäisestä ai-
kataulusta, johtuen kiireisestä syksystä opintojen parissa. Alun perin suunnittelin niin op-
paan kuin raportinkin olevan valmis marraskuussa, mutta työ valmistuikin muutama kuu-
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kausi asettamani määräajan jälkeen. Aikataulun venyminen olikin lopulta hyvä asia, nimit-
täin sain mahdollisuuden palata tammikuussa työskentelemään Hannes Snellmanille osa-
aikaisena assistenttina. Näin ollen olen myös itse päässyt käyttämään itse tekemääni 
opasta, koska jotkin asiat ja toiminnot olivat päässeet unohtumaan harjoitteluni päättymi-
sen jälkeen. Näin pääsin itse myös näkemään oppaan hyödyn ja sain lisämotivaatiota 
saavuttaa projekti kokonaisuudessaan päätökseen myös raportin valmistumisen myötä. 
 
4.7 Yhteenveto, kommentteja ja palaute 
Lopputulokseksi muodostui 25 –sivuinen opas, johon on kiteytettynä niin yleistä tietoa toi-
mistosta ja sen tavoista kuin myös konkreettisia ohjeistuksia. Oppaan valmistuessa, pyy-
sin assistenttiharjoittelijoita lukemaan oppaan ja antamaan kommentteja oppaaseen liit-
tyen. Muutama päivä oppaan valmistumisen jälkeen aloitti tilallani uusi harjoittelija, joka 
pääsi ensimmäisenä käyttämään opasta osana perehdytystään. Kahden kuukauden jäl-
keen kysyin häneltä kokemuksia oppaaseen liittyen ja alla on suoraan lainattuna hänen 
kommenttinsa oppaasta: 
 
”Kannesta kanteen olen lukenut oppaan silloin kun täällä aloitin, ja koen että siitä oli/on 
valtavasti apua koko ajan! Ihan siis kaikki perusjutut yhdessä koottuna – mm. mitä lähetit 
tekee, mitä ihme sanastoa nämä täällä käyttää, mikä on Mepco, sekä maininta pohja- ja 
huonekartoista. Tämä on ollut ”amatööriharjottelijalle” mielenkiintoista luettavaa ja niiden 
takia ei ole oppaasta lukemisen jälkeen tarvinnut ”vaivata” muita työntekijöitä saati etsiä 
niitä intrasta.” 
 
”On myös asioita, joita olen matkan varrellakin käynyt oppaasta joko katsomassa, jos se 
on ollut minulle aivan uusi juttu, tai varmistamassa, että teen sen varmasti oikein. Esimer-
kiksi pitkän aikaa kävin kurkkimassa mm. kulu- ja matkalaskuosion, jotta muistaisin var-
masti kaikki kohdat, mitkä tulee täyttää. Samoin CR-tapahtumien lisäämisen kanssa. 
Lisäksi juuri huomasin, että näin kahden kuukauden harjoittelunkin jälkeen, tiedän tarvit-
sevani pian opasta uudestaan koskien Recall –sivustoa koskien pian eteenpäin menevän 
Recall –laatikon sisältöä, joka täytyy viedä sivustolle. Käytännössä en siis vielä ole ohjei-
den avulla tätä testannut, mutta ainakin silmämääräisesti tämäkin ohje näyttää yksinker-
taiselta ja helposti luettavalta.” 
 
”Kaiken kaikkiaan, sisältöä ei ainakaan missään nimessä ole liikaa. Se oli ihan tosissaan 
mielenkiintoista luettavaa, kun alussa oli pihalla aivan kaikesta. Ja kuten aiemmin sanoin, 
vieläkin huomaa, että siitä on apua tulevissakin tehtävissä. Kuten itsekin mainitsit, toimek-
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siantojen avaaminen –kohta on suppea, ja _pelkästään_ sen pohjalta ei uskalla toimeksi-
antoa lähteä yksin avaamaan, mutta niinhän se oli tarkotuksesikin tehdä ohje nimen-
omaan suuntaa-antavasti.” 
 
”Minä olen ainakin kokenut oppaan olevan aivan suureksi avuksi tämän harjoittelun var-
rella. Kaikki pienemmät asiat, kuten juurikin kulu- ja matkalaskun teko, on ollut kivempi 
tarkastaa oppaasta kun vaivata muita assareita; se kuitenkin siellä lukee todella selke-
ästi”. 
 
Tuoreen harjoittelijan lisäksi sain kommentit kahdelta silloiselta pidemmän aikaa talossa 
olleilta harjoittelijoilta: 
 
”Luin oppaan lävitse, ja mielestäni se näyttää oikein hyvältä. Olet mukavasti käynyt laajan 
alueen asioita lävitse, mutta silti selitykset ovat pysyneet maltillisen lyhyinä. Sieltä on siis 
helppo etsiä tietoa ja vastaukset löytyvät nopeasti.” 
 
” Luin oppaan läpi ja tosi hyvältä vaikutti, luulen että etenkin uusi harjoittelija saa siitä pal-
jon apua kun kaikki on vielä uutta!” 
 
Harjoittelijoiden lisäksi myös toimeksiantaja ilmaisi olevansa erittäin tyytyväinen oppaan 
lopputulokseen. Olen myös itse tyytyväinen lopputulokseen ja iloinen siitä, että pääsin it-
sekin hyödyntämään opasta palatessani työskentelemään Hannes Snellmanille tammi-
kuussa 2016.  
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5 Pohdinta 
Opinnäytetyöprojekti oli todella pitkä ja opettavainen. Aloitin opinnäytetyön suunnittelun jo 
viidennellä lukukaudella, joten sen valmistumisen kanssa ei ollut liiallista kiirettä. Kokonai-
suudessaan opinnäytetyöprojektissa meni kymmenen kuukautta muiden opintojen ohella. 
Tässä kappaleessa pohdin lopputulosta ja omaa onnistumistani projektin toteuttamisessa.  
 
5.1 Oma oppiminen 
Opinnäytetyön tekeminen kokonaisuudessaan opetti todella paljon. Projekti vaati itseltä 
pitkäjänteisyyttä, projektinhallintaa ja aikatauluttamista. Opintojen aikana isoimmat projek-
tit on yleensä hoidettu ryhmätöinä, joten tämä oli ensimmäinen suuri projekti, jonka olen 
toteuttanut täysin itsenäisesti. Näin ollen projektin eteneminen vaati itseltä erilaista omis-
tautumista ja tahdonvoimaa, sillä työn laadusta ja valmistumisesta olin vastuussa vain 
minä itse. 
 
Haastavin osuus työn tekemisessä itselleni oli tietoperusta ja tieteellinen kirjoittaminen. 
Koska toimin itse harjoittelijana HS:lla, kirjoitin perehdytysoppaan pitkälti omien ja muiden 
assistenttien kokemuksien ja kommenttien perusteella. Tutkiessani kuitenkin kirjallisuutta 
perehdyttämisestä, se kuitenkin avarsi katsetta vielä enemmän asioista ja lakipykälistä, 
jotka tulisi ottaa huomioon perehdyttämistä suunniteltaessa. Aikaisemmin en ole kokenut 
olevani vahvimmillani kirjoittaessani, mutta koen kehittyneeni niin kirjoittamisessa kuin 
myös tiedonhaussa huimasti kyseisen projektin aikana. Nämä taidot ovat tärkeitä tulevaa 
työelämää ja mahdollisia jatko-opintoja miettiessä.  
 
Perehdyttäminen on terminä minulle aina ollut tuttu, mutta en ole aikaisemmin ottanut sitä 
lähempään tarkasteluun tai pohtinut asiaa. Opinnäytetyön tekemisen myötä opin paljon 
perehdyttämisestä organisaatioissa ja siitä, mitä kaikkea perehdyttämisen ympärillä tulisi 
ottaa huomioon. Opinnäytetyöprosessin myötä olenkin aivan eri tavalla kiinnostunut seu-
raamaan asiaa eri työpaikoissa.  
 
5.2 Tavoitteiden toteutuminen 
Tärkeimpänä tavoitteenani oli auttaa uutta assistenttia sopeutumaan uuteen työympäris-
töön mahdollisimman tehokkaasti. Tavoitteena oli tehdä oppaasta selkeä, käytännönlähei-
nen ja toimistolle sopiva apuväline assistentin perehdytyksen tueksi. Tavoitteiden toteutu-
mista tuki se, että viihdyin itse toimistolla erinomaisesti ja näin ollen halusin myös toimek-
siantajan olevan tyytyväinen lopputulokseen. Koen projektin onnistuneen suunnitelmien ja 
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tavoitteiden mukaisesti ja olen tyytyväinen produktin lopputulokseen. Myös muilta assis-
tenteilta ja toimeksiantajalta saaman palautteen myötä koen onnistuneeni luomaan juuri 
kyseisen toimiston tarpeisiin sopivan oppaan. Jatkossa uudet harjoittelijat voivat harjoitte-
lunsa päätteeksi päivittää ja täydentää opasta. 
 
5.3 Kehittämisehdotus 
Hannes Snellmanilla harjoittelija työskentelee yleensä 2-3 työryhmässä, yleensä yhdessä 
kerroksessa. Eri työryhmien välillä kuitenkin jotkin käytännöt ja yleisimmät työtehtävät 
vaihtelevat hieman ja tämä opinnäytetyö on tehty kahdessa työryhmässä työskentelyn pe-
rusteella, jolloin siitä on eniten hyötyä näiden kahden työryhmän harjoittelijoille. Kuitenkin 
keräsin palautetta myös muiden ryhmien harjoittelijoita, ja hekin kokivat olevansa tyytyväi-
siä oppaan sisältöön. Jatkossa opas voitaisiin kuitenkin ehkä vielä päivittää toisen työryh-
män harjoittelijan toimesta vastaamaan vielä enemmän koko toimiston assistenttiharjoitte-
lijoiden työnkuvaa ja ehkä tärkeimpiä ohjeistuksia laajentaa. 
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